О  правильном внесении записей в трудовую книжку

Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях, организациях, утверждённая совместным приказом Министерства труда, юстиции и социальной защиты населения Украины от 29.07.93г. №58, требует выполнять записи о наименовании работы, профессии или должности, на которую принят работник, в соответствии с их наименованиями, указанными в Классификаторе профессий.

Под конкретные профессии и должности, введённые в штатное расписание предприятия, разрабатывают должностные (рабочие) инструкции, инструкции по охране труда. 

Новый Национальный Классификатор профессий ДК 003:2010, утверждённый приказом Госпотребстандарта Украины от 28.07.2010г.  № 327, вступил в силу с  01.11.2010г.

Однако, в ходе проверок предприятий, учреждений и организаций по соблюдению социальных гарантий работников, занятых в неблагоприятных условиях труда, неоднократно выявлялись случаи несоответствия наименований профессий в штатном расписании и трудовых книжках работников Классификатору профессий. 

От правильного наименования профессии  зависит объём компенсаций, на которые имеет право работник (льготная пенсия по возрасту, сокращённая рабочая неделя, ежегодный дополнительный отпуск и др.). 

Например, учреждения образования, которым штатные расписания утверждаются вышестоящим органом на основании приказа Министерства образования и науки  Украины от 26.09.05г. №557,  никак не могут устранить допущенные несоответствия. Из года в год в их штаты включаются профессии «рабочий по ремонту и обслуживанию водопроводных и канализационных систем», «рабочий по ремонту и изготовлению мебели и других изделий из дерева», «рабочий по ремонту и обслуживанию технического оборудования и электрооборудования» и др., не предусмотренные Национальным Классификатором профессий. Допускаются несоответствия наименований профессий характеру выполняемой работы. Например, «секретарь-машинистка» для которой предусмотрена работа за персональным компьютером. 

На предприятиях, в учреждениях и организациях записи о работе должны вносить строго в соответствии с наименованием профессий и должностей, приведённых в приложении А и Б  действующего Классификатора профессий. Допустимы производные наименования профессий, получаемые путём добавления слов ведущий, главный, младший, сменный, горный, третий и др. (приложение В).

В соответствии с п.2.6-2.9 Инструкции о порядке ведения трудовых книжек, собственник или уполномоченный им орган, который сделал неправильные или неточные записи о работе, должен их исправить. Это касается и изменений наименований профессий  в связи с изменениями в Классификаторе профессий.

Как можно внести изменения в трудовые книжки? 

Руководитель предприятия должен издать отдельное распоряжение (приказ) примерно следующего содержания:

ПРИКАЗ №48      от 22.11.10г.

В связи с утверждением приказом Госпотребстандарта Украины от 28.07.2010г.  № 327 нового Национального Классификатора профессий ДК 003:2010, приказываю:

1.  Привести в соответствие с Классификатором профессий ДК 003:2010 кадровую и бухгалтерскую документацию (штатное расписание, личные карточки работников, должностные (рабочие) инструкции работников и инструкции по охране труда соответствующих профессий)

2. Внести в трудовые книжки работников уточняющие записи относительно названий профессий и должностей согласно Классификатору профессий ДК 003:2010.

3. Ознакомить работников с внесёнными изменениями под роспись.

На основании этого приказа  в трудовые книжки работников вносят соответствующие коррективы, оставляя дату приёма на работу без изменений

Фрагмент условной трудовой книжки

Серия и номер


 
	№ записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую работу и увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	На основании чего внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество «Луч»
	

	8
	17
	03
	2008
	Принят на работу рабочим по ремонту и обслуживанию водопроводных и канализационных систем
	Приказ №21

от 17.03.2003г.

	9
	25
	11
	2010
	В соответствии с Классификатором профессий ДК 003:2010, название профессии изменено на  слесарь-сантехник
	Приказ №58

от 25.11.2010г.


Работникам отдела кадров и лицам, ответственным за кадровое делопроизводство на предприятии, в учреждении, организации следует знать содержание Классификатора профессий и применять его в своей работе, следить за изменениями и дополнениями, вносимыми в этот нормативный акт.

За нарушения установленного порядка ведения, учёта, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица несут дисциплинарную ответственность.
